
કાર્યો કરવા માટેના નકકી કરેલા ધોરણો 
  

ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ 1 થી ૩ ના નનયમાનસુાર કાયયપઘ્ધનત નનયતકરવામાાં આવેલ છે. કોગ્નનઝેબલ ગનુ્હાની તપાસ દિન-૧૪ માાં પરુી 
કરવાની જોગવાઈ છે. આસમય મયાયિામાાં વધારો થાય તો કોર્યની માંજુરી મેળવવાની રહ ેછે. 

રાજકોર્ ખાતેની વડી કચેરીની નવનવધ શાખાઓમાાં ફરજ બજાવતા કમયચારીઓ ઘ્વારા હાથ ધરવામાાં આવતા નવષયવાર કામગીરીની સાંપરુ્ય 
માહીતી નીચ ેમજુબ છે. 

(૧) નાર્યબ વહીવટી અિધકારી  –  

જનરલ સપુરવીઝન 

 કાંટ્રોલ રજીસ્ર્ર નનભાવવુાં 
 િફતર તપાસર્ી 

 

  

(ર) અંગતમદદનીશ –  

·    સ્રે્નો ગ્રેડ-ર તથા પોલીસ અનધક્ષકશ્રીના અંગતમિિનીશ 

·    ડીકરે્શનની કામગીરી, મલુાકાતીઓની મલુાકાતના સમય તથા તારીખો નનયતકરવા, રે્લીફોન સાંભાળવાની કામગીરી, પવૂય 
નનધાયરીત મલુાકાતો તથા બેઠકોની નોંધરાખવી, અનધકારીશ્રીએ રાખવા જોઈતા અગત્યના કાગળો કેખાનગી અહવેાલો અનધકારીશ્રી 
વતીયોનય અને ઉચચત રીતે રાખવા વગેરે. 

 પત્ર વ્ર્યવહાર શાખા 
  હડે કલાકક -- 
     ઈન્સ્પેકશન નોંધની પતુયતા 
     મહકેમની નવી િરખાસ્તો 
     પત્ર વયવહાર શાખા ઉપર સપુરનવઝન 



કોરસ્ પોન્ ડન્ સ બ્રાન્ ચ-૧ અસઅનર્યર કલાકક  
    પો.સ.ઈ.થી જી.પો.અનધ.શ્રી, િરજજાના અનધકારીઓની રજા, બઢતી, નનવળતી તાલીમ પ ેદફકશેશન તેમજ મહકેમને લગતી કામગીરી 

    વાનષિક વહીવર્ી અહવેાલ, માંજુર મહકેમની ફાળવર્ી 
    ડપે્યરેુ્શન અંગેની કામગીરી તેમજ પત્રકો 
   

   કોરસ્ પોન્ ડન્ સ બ્રાન્ ચ-ર અસઅનર્યર કલાકક  
    પ્રોપર્ી કાડય અંગેની કામગીરી 
    બીલ્ડીંગને લગતી તમામ કામગીરી 
    તમામ ગ્રેડના અનધકારી / કમયચારીને કવાર્યરની ફાળવર્ી 
    કવાર્યર ખાલી કરાવવાને લગતી કામગીરી 
    કવાર્યરને લગતા દિવાની િાવાને લગતી કામગીરી 
    ધરભાડુાં માંજુર કરવાની કામગીરી 
    નાના મોર્ા મળુકામ 

    ચાલ ુમરામતની કામગીરી 
 કોરસ્ પોન્ ડન્ સ બ્રાન્ ચ-૩ અસઅનર્યર કલાકક  
    એમ.ર્ી.ને લગતી તમામ કામગીરી 
    વીડીયો ફોર્ોગ્રાફી નવગેરેની કામગીરી 
    એમ.એ.સીર્ી કેસો 
    કલોધીંગને લગતી કામગીરી 
 કોરસ્ પોન્ ડન્ સ બ્રાન્ ચ-૪ જુ. કલાકક  
    તમામ પ્રકારના લાયસન્સો 
    પોલીસ પાર્ી, એસ્કોર્ય (ઓન પેમેન્ર્) 
    કેિી પેરોલ, ફલો 



    તમામ પ્રકારના દિનોની ઉજવર્ી 
    રમત ગમત 

    ટ્રાફીકને લગતી તમામ કામગીરી 
    રે્લીફોનને લગતી તમામ કામગીરી 
    પાર્ી / મીલ્કતવેરાના બીલો 
    કવાર્યરને લગતા ઈલેકટ્રીક બીલોની કામગીરી 
    આર્મસય એર્મયનેુશન અને ર્ીયરગેર વગેરેની કામગીરી 
    કોર્મપ્યરુ્રને લગતી કામગીરી 
    ઈલેકટ્રીક બીલો માંજુર કરવાની કામગીરી 
 કોરસ્ પોન્ ડન્ સ બ્રાન્ ચ-પ જુ.કા. 
    સીવી. સ્ર્ાફના વગય-૩ અને ૪ ના મહકેમની રજા, બઢતી, બિલી, તાલીમ નવગરેેની કામગરી તથા પત્રકો 
    તમામ પ્રકારની મીર્ીંગો (લો અને ઓડસય સીવાયની) 
    રહમેરાહ ેનોકરી અંગેની િરખાસ્તોની (કલાકય તેમજ વગય-૪ ની) કામગીરી તથા તેને લગતા િાવાઓની કામગીરી 
     ધોડા, ઉંર્ અને ડોગને લગતા મહકેમની કામગીરી તેમજ તેમના રાશન ખરીિીને લગતી તમામ કામગીરી તથા પત્રકો 
    વાયરલેશને લગતી ખરીિીની કામગીરી 
    જામીનખતને લગતી કામગીરી 
    િરેક શાખાની વકયશીર્ની તારીજ મેળવી અને પત્રક બનાવી સબાંધીત અનધ.શ્રીને મોકલવાની કામગીરી 
    રીફે્રશર ખચયના બીલોની કામગીરી 
    જીલ્લાના પોલીસ સ્રે્શનમાાં પાર્ી રે્ન્કરની માંજુરી તથા બીલોને લગતી કામગીરી 
    તમામ પ્રકારના પરચરુર્ બીલો. 
 શીટ શાખા 
    હડે કલાકક -- 
    ઈન્સ્પેકશનને લગતી કામગીરી 



    શીર્શાખાના દિવાની કોર્ય કેશો 
    શીર્શાખાન ુજનરલ સપુર વીઝન 

શીટ-૧ સી. કા. 
    હ.ેકો.પો.કો.ના મહકેમને લગતી તમામ કામગીરી 
    ભરતીને લગતી કામગીરી અને તેને અનશુાાંગીત પત્ર વ્યવહાર 

    બિલી,બઢતીને લગતી કામગીરી અને તેને લગતો પત્ર વ્યવહાર 

    હને્ડ રજીસ્ર્રો નનભાવવા 
    રોસ્ર્ર રજીસ્ર્રો નનભાવા અને મહકેમને લગતા અન્ય રજીસ્ર્રો નનભાવવા 
    ઉચ્ચતરાં પગાર ધોરર્ માંજુર કરવા ને લગતી કામગીરી 
    પોલીસ કમયચારીઓના ગ્રડેશેનોલ પ્રનસઘ્ધ કરવા અને તેને લગતો પત્ર વ્યવહાર 

    પોલીસ કમયચારીઓના કાયમી કરવા. 
    પ્રનતનનયદુકત અને તેને અનશુાાંગીત પત્ર વ્યવહાર 

    ઓડયલીરૂમની કામગીરી 
    ઈનામને લગતી કામગીરી 
    અન્ય જીલ્લેથી આંતર જીલ્લા બિલી મારે્ની અરજીઓના પત્ર વ્યવહાર 

    ઉપરના નસવાયની અન્ય પરચરુર્ કામગીરી 
    પત્રકો મોકલવા. 
     તાલીમને લગતી કામગીરી 
    આ નસવાયની નવી ઉપગ્સ્થત થનાર કામગીરી જેવી કે પગાર બાાંધર્ી કરવી. અને માન્ય કરાવવી 
    અન્ય પરચરુર્ કામગીરી 

 શીટ-ર જુ.કા. 
    હથીયારી પોલીસ કમયચારીઓને લગતી નીચેની કામગીરી. 
    પો.કો./હ.ેકો.ના નોકરી પત્રકો નનભાવવા અને વ્યવગ્સ્થત ચકાસર્ી કરી ગર્તરી કરવી. 



    બિલીમાાં આવનાર જનારના નોકરી પત્રકો મોકલવા. માંગાવવા અને તેને લગતો પત્ર વ્યવહાર 

    નોકરી પત્રકમાાં પગાર,રજા,સજા,ઈનામ નવગેરે તમામ નોંધ કરવી. 
    જીલ્લાના પોલીસ કમયચારીઓની આંતર જીલ્લા બિલીનો પત્ર વ્યવહાર 

    રીફેશર કોષય અને તેને લગતી કામગીરી 
    ખાસ પગાર અને અન્ય ભથ્થા માંજુર કરવાને લગતી કામગીરી 
    પોસ્ર્ વારી રજીસ્ર્ર નનભાવવુાં 
    માંજુર થયેલ ઉચ્ચતર પગાર ધોરર્ માન્ય કરાવવુાં અને તેને લગતો પત્ર વ્યવહાર 

    બઢતી સમય ેપગાર બાાંધર્ી કરવી. 
    ગેઝેર્ પ્રનસઘ્ધ કરવુાં અને તેને લગતો પત્ર વ્યફવહાર 

    ડ્રાયવરોની તાલીમ અને નનમણુાંક અગેની કામગીરી 
    પત્રકો મોકલવા 
    સજામા થી પનુ-સ્નયદુકત 

    ઈજાફા માંજુર કરવા 
    રજા માંજુર કરવી. 
    રીકુર્ રોલ વેરસફીકેશન 

    અન્ય પરચરુર્ કામગીરી 
    નનવતૃી 
    રહમેરાહ ેનોકરી અંગ ે

  શીટ-૩ જુ.કા. 
     ચબન હથીયારી પોલીસ કમયચારીઓને લગતી નીચનેી કામગીરી. 
    પો.કો./હ.ેકો.ના નોકરી પત્રકો નનભાવવા અને વ્યવગ્સ્થત ચકાસર્ી કરી ગર્તરી કરવી. 
    બિલીમાાં આવનાર જનારના નોકરી પત્રકો મોકલવા માંગાવવા અન ેતેને લગતો પત્ર વ્યવહાર. 
    નોકરી પત્રકમાાં પગાર, રજા,ઈનામ નવગેરે તમામ નોધો કરવી. 



    જીલ્લાના પોલીસ કમયચારીઓની આંતર જીલ્લા બિલીનો પત્રવ્યવહાર 

    રીફેશર કોષય અને તેને લગતી કામગીરાંીી 
    ખાસ પગાર અને અન્ય ભથ્થા માંજુર કરવાને લગતી કામગીરી 
    પોસ્ર્ વારી રજીસ્ર્ર નનભાવવુાં 
    માંજુર થયેલ ઉચ્ચતર પગાર ધોરર્ માન્ય કરાવવ ુઅને તેને લગતો પત્ર વ્યવહાર 

    બઢતી સમય ેપગાર બાાંધર્ી કરવી. 
    પત્રકો મોકલવા 
    ઓળખ કાડય આપવા અને બકલ નાંબર ફાળવવા 
    સજામા થી પનુ નનયદુકત 

    ઈજાફા માંજુર કરવા 
    રજા માંજુર કરવી. 
    રીકુર્ રોલ વેરીફીકેશન 

    અન્ય પરચરુર્ કામગીરી 
    નનવ્રનુત 

  ડી.પી.શાખા 
    ડી.પી.-૧ સી.કા. ખાતાકીય તપાસને લગતી તમામ કામગીરી તેમજ તેને લગતા પત્રવ્યવહારની કામગીરી 
    ડી.પી.-ર જુનીયર કલાકય  સીધીકારર્ િશયક નોર્ીસો અને સીનીયર કલાકયની મિિમાાં 
 હહસાબી શાખા 
  હડે કલાકક -- 
    ઈન્પેકશનને લગતી કામગીરી 
    બજેર્ 

    ઓડીર્પારા સેર્લમેન્ર્ 

    ચલર્ વેરીફીકેશન 



    શાખાનુાં જનરલ સપુરનવજન 

    એ.બી.-૧ (કેશીર્યર) સી.કા. 
    કેશીર્રને લગતી તમામ કામગીરી 
     સવીસ સ્રે્ર્મપ 

    કાયમી પેશગી અને તેના દહસાબો 
    મરામત જાળવર્ીના ચકુવર્ા 
    માસીક ખચય પત્રકો. 
  એ.બી.-ર (પગારબીલ વગક-૧ થી ૪) સી.કા. 
    રાજય પત્રીત અનધકારીના પગાર બીલ 

    પો.સ.ઈ.ના પગારબીલ 

    કારકુન વગય-૩,૪ ના પગારબીલ 

    ઉપરોકત કમયચારીના પરુવર્ી બીલો 
    જી.પી.એફ. મીસીંગ 

    એ.બી.રજીસ્ર્ર 

    હ.ેકો., પો.કો. જાહરે રજા પગારબીલ 

    ઉપરોકત કમયચારીઓની ઈન્કમરે્ક્ષને લગતી કામગીરી 
    જી.પી.એફ. પાસબકુ 

   આવક વેરાને લગતી કામગીરી 
એ.બી.-૩ (હ.ેકો., પો.કો. પગારબીલ) સી.કા. 

    હ.ેકો., પો.કો. પગારબીલ 

    તેઓના પરુવર્ીબીલ 

    તેઓની ઈન્કમરે્ક્ષની કામગીરી 
    બોનસબીલ 



    હ.ેકો., પો.કો. મકાનલોન, મોર્ર સાયકલ લોન કપાત રજીસ્ર્રો 
    હ.ેકો., પો.કો. ની જી.પી.એફ. મીસીંગની કામગીરી 

 

   

 એ.બી.-૪ (કન્ટી.) કલાકક  કમ ટાઈપીસ્ટ 

    પેન્શન કેસના પત્રકો 
    પેન્શન કેસને લગતા િાવાઓ 

    તમામ પ્રકારના પેન્શન કેસો 
    જુથ નવમા યોજનાની કામગીરી 
    અકસ્માત જુથ નવમા યોજનાની કામગીરી 
    વેલ્ફેર ફાંડને લગતી કામગીરી 

 એ.બી.-પ (જી.પી.એફ.) જુ.કા. 
    જી.પી.એફ. ઉપાડ, પેશગી, ફાયનલ વીથ ડ્રો. 

   જી.પી.એફ. નવા નાંબર મળેવવા 
    એસ્કોર્ય ચાજીસ બીલો 
    રીકવરી રજીસ્ર્ર નનભાવર્ી 
    ઈનામ બીલો 
    તમામ પ્રકારના કન્ર્ીજન્સી બીલો 
    ઉચ્ચક બીલ બનાવવા તથા રજીસ્ર્ર નનભાવર્ી 
  એ.બી.-૬ (ટી.એ.) જુ.કા. 
    તમામ ભથ્થા બીલો 
    એલ.ર્ી.સી. બીલો 
    એસ.ર્ી., રેલ્વે વોરન્ર્ 



    તહવેાર પેશગી તથા અનાજ પેશગી માંજુરી હકુમ તથા બીલ 

    એચ.બી.એ. / એમ.સી.એ , પેશગીની િરખાસ્ત વ્યાજ ગર્તરી તથા બીલ બનાવવાની કામગીરી 
    મીસીંગ હપ્તાની કામગીરી. 
     મેડીકલ રીએર્મબસયમેન્ર્ની કામગીરી 
 િરજી શાખા પો.સ.ઇ. 

    અરજીને લગતી તમામ કામગીરી જેમકે તપાસ કરનાર અનધકારી પાસેથી અહવેાલો માંગાવવા તથા તે અહવેાલો પોલીસ અનધક્ષકશ્રી 
સમક્ષ રજુ કરવા તથા ઉપલા અનધકારીઓને અહવેાલ       મોકલવા પી.એમ.રીપોર્ય તથા અરજીને લગતા પત્રકો 

 રજીસ્રીશાખા 
 રજીસ્ટાર સી.કા. 

     તમામ પરચરુર્ તેમજ સ્રે્શનરીની ખરીિી 
     સ્રે્શનરી તથા ફોમયસ ના ઈન્ડને્ર્ 

    સ્રે્શનરી તથા ફોમયસ તથા ફરનીચર ઈસ્ય ુકરવા 
     લાયબ્રેરી તથા ડડેસ્ર્ોકની કામગીરી 
     રજીસ્ટ્રીશાખાના તથા ર્ાઈપશાખાનુાં જનરલ સપુરવીઝન 

   ઈનવડક કલાકક  જુ.કા. 
     સ્થાનીક તથા બહારથી આવતી ર્પાલો સ્વીકારવા તથા ઈનવડય કરી સબાંધીત શાખાને મોકલવી 
     રેકડય સબાંધીતમામ પ્રકારની કામગીરી તેમજ એકઠી થયેલ પસ્તીની વેંચાર્ અંગેની કામગીરી 
     આઉર્વડય કલાકય જુ.કા. 
      કચેરીની િરેક પ્રકારની તમામ ર્પાલો રવાના કરવી 

 

 

 


